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Pelitian ini bertujuan untuk mengetahui Menejemen Pengolahan Bahan 
Pustaka di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan. Adapun 
rumusan masalah dalam penelitian ini, adalah: Bagaimana proses pengolahan 
bahan pustaka pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan dan 
Kendala-kendala apa saja yang dihadapi dalam manajemen pengolahan bahan 
pustaka di Badan Perpustakaan dan Arsip daerah Sulawesi Selatan 
 Penelitian ini dilaksanakan di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Sulawesi Selatan. Pengumpulan data dilakukan dengan metode observasi,  
wawancara, dan dokumentasi. Disamping itu penelusuran melalui berbagai 
dokumen dan laporan yang erat kaitannya dengan masalah yang diteliti. Tehnik 
analisis data yang tepat dalam penelitian ini adalah deskriptif kualitatif.  
 Hasil penlitian ini sudah menujukan sistem pengolahan bahan pustaka di 
Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan sudah memenuhi standar 
nasional karena, sudah menggunakan sesuatu sistem yang telah dipakai dan diakui 
oleh perpustakaan di seluruh dunia yaitu Sistem Dewey Decimal Classification 
(DDC) Dan sistem klasifikasi yang digunakan di Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Sulawesi yaitu Sistem Dewey Decimal Classification edisi 22 (DDC), 
katalogisasi yang di gunakan di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi 










A. Latar Belakang  
 Perpustakaan adalah urat nadi ilmu pengetahuan yang dapat memberikan 
kontribusi dalam peningkatan wawasan masyarakat serta merupakan media 
untuk menyimpan, mengumpul, mengolah, dan menemukan kembali hasil 
karya manusia, baik yang tercetak maupun yang terekam. Dapatlah 
dibayangkan bilamana perpustakaan itu tidak ada, atau perpustakaan itu tidak 
dikelola secara sistematis, maka hasil­hasil karya manusia itu tidak akan 
berguna bagi masyarakat. 
 Dalam menjalankan tugasnya perpustakaan tersebut harus memberikan 
layanan yang sesuai dengan kebutuhan pemakai atau pemustaka, salah satu 
kriteria bahwa pelayanan perpustakaan dikatakan baik  yaitu dilihat dari segi 
kualitas koleksi perpustakaan. Koleksi perpustakaan yang dimaksud seperti 
yang tertuang dalam Undang­Undang No.43 Tahun 2007 adalah semua bahan 
pustaka yang diseleksi, diolah, disimpan, dilayankan, dan dikembangkan 
sesuai dengan kepentingan pemustaka dengan memperhatikan perkembangan 
teknologi informasi dan komunikasi.  
 Sebuah perpustakaan akan dikatakan berhasil jika banyak dimanfaatkan 
oleh pemustakanya. Salah satu yang menjadi aspek agar perpustakaan banyak 
dimanfaatkan atau dikunjungi oleh pemustaka ialah ketersedian bahan 





mengola h serta mengembangkan koleksi perpustakaan sehingga perpustakaan 
bisa dimanfaatkan secara optimal oleh pemustakanya. 
Nurhadi (1983:4) Menyatakan bahwa perpustakaan adalah Suatu 
unit kerja yang merupakan tempat pengumpulan dan memelihara 
koleksi bahan pustaka yang dikelola dan diatur secara sistematis 
dengan cara tertentu untuk digunakan secara kontinu oleh pemakainya 
sebagai sumber informasi.  
 
 Pada era moderen ini, perpustakaan merupakan suatu tempat, gedung, 
ruang yang digunakan untuk menyimpan buku atau terbitan lainya yang 
disimpan menurut tata aturan tertentu supaya efektif dan efisien dalam 
menemukan kembali informasi. Sulistyo Basuki (1993: 3) mendefinisikan 
Perpustakaan sebagaii sebuah ruangan, bagian sebua gedung, 
ataupun gedung itu sendiri yang digunakan untuk menyimpan buku 
dan terbitan lainya yang biasannya disimpan menurut tata susunan 
tertentu untuk digunakan pembaca, bukan untuk dijual. 
 
Adapun manajemen menurut  Griffin (2005:4) adalah sebagai 
sebuah proses perencanaan, pengorganisasian, pengkordinasian, dan 




Pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu kegiatan penting dalam 
sebuah perpustakaan, karena di bagian inilah bahan pustaka diolah dari awal 
diterimanya bahan pustaka sampai bahan pustaka siap dilayankan kepada 
pemustaka.Karena itu dibutuhkan manajemen yang baik salah satunya dengan 
pembagian kerja. Pengolahan bahan perpustakaan meliputi banyak kegiatan 
jadi tidak akan efisien untuk dilakukan oleh seorang pustakawan saja. Oleh 
karena pengolahan bahan pustaka perlu dirincikan lagi dalam sub­sub bagian 





Adanya pembagian tugas ini juga akan menumbuhkan spesialisasi bagi 
pustakawan sesuai dengan tugasnya masing­masing. Tapi dalam kasus tertentu 
ada beberapa perpustakaan yang bagian pengolahannya hanya dilakukan oleh 
seorang pustakawan saja. Hal ini bisa terjadi kurangnya tenaga pustakawan di 
perpustakaan tersebut. 
Kondisi lokasi penelitian ini adalah Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah (BPAD) Provinsi Sulawesi Selatan memiliki 68 orang terdiri atas 
fungsional pustakawan yang terbagi di dalam beberapa bidang pekerjaan 
seperti bidang deposit, pengembangan, pengolahan, dan pelestarian bahan 
pustaka, bidang layanan otomasi dan pengembangan, jaringan informasi 
perpustakaan, bidang pengolahan dan pelestarian arsip dan bidang pembinaan 
dan pengembangan kearsipan. Di bagian pengolahan khususnya memiliki 
jumlah staf 11 orang yang berlatarbelakang arsiparis 1 orang, fungsional 
umum 1 orang dan 9 orang pustakwan. Dengan jumlah 11 orang ini, bagian 
pengolahan mampu mengolah bahan pustaka rata­rata setiap tahunnya 
sebanyak 38.008 judul buku atau 240.269 eksemplar. Bahan perpustakaan 
yang diolah tersebut sudah termasuk bahan perpustakaan untuk perpustakaan 
keliling dan perpustakaan desa Se­Sulawesi Selatan.  Bahan perpustakaan 
yang banyak diolah ialah buku.  
Berdasarkan uraian di atas, maka penulis memilih untuk melakukan 
penelitian tentang “Manajemen Pengolahan Bahan Perpustakaan di Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan”. Sebelumnya 





ini saya lebih membahas secara mendalam tentang manajemen dalam 
pengolahan bahan perpustakaan khususnya di Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Sulawesi Selatan. 
Akan tetapi penulis berani membahas menegenai judul ini karna, penulis 
melihat penelitian yang dulu hanya membahas mengenai “Manajemen Sistem 
Pengolahan Bahan Pustaka” dan pembahasannya lebih ke sistem organisasi 
perpustakaan. Adapun judul lain yang hampir sama akan tetapi beda lokasi 
penelitian yaitu “Sistem Pengolahan Bahan Pustaka”  
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang diatas dapat dirumuskan bahwa 
permasalahan pokok dalam penelitian ini adalah bagaimana manajemen 
pengolahan bahan pustaka di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi 
Selatan. 
1. Bagaimana proses pengolahan bahan pustaka pada Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan? 
2. Kendala­kendala apa saja yang dihadapi dalam manajemen 
pengolahan bahan pustaka di Badan Perpustakaan dan Arsip daerah 
Sulawesi Selatan? 
C. Definisi Operasional  
 Untuk memudahkan pengertian tentang judul skripsi ini, maka penulis 
memberikan pengertian tiap­tiap kata yaitu sebagai berikut: 
 Istilah manajemen berasal “to manage” (bahasa Inggris), yang artinya 





Bahasa Indonesia kata manajemen diartikan sebagai proses pengguna sumber 
daya secara efektif untuk mencapai sasaran, atau pejabat pimpinan yang 
bertanggung jawab atas jalannya perusahaan atau organisasi. Dalam Kamus 
Inggris­Indonesia kata manajemen dimaksudkan sebagai (1) direksi pimpinan, 
(2) ketatalaksanaan, tata pimpinan, pengolahan (Echol, 1996:372). Menurut 
James F. Stoner menyebutkan bahwa manajemen adalah proses perencanaan, 
pengarahan, dan pegawasan para anggota dan sumber daya lainnya untuk 
mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan. 
 Pengolahan bahan pustaka menurut Sumardji (1995:11) adalah kegiatan 
berbagai macam bahan koleksi yang diterima perpustakaan berupa buku, 
majalah, buletin, laporan, skripsi­tesis, penerbitan pemerintah, surat kabar, 
atlas, manuskrip dan sebagainya, agar menjadi keadaan siap untuk diatur pada 
tempat­tempat tertentu, dan disusun secara sistematis sesuai dengan sistem 
yang berlaku, dipergunakan oleh siapa saja yang memerlukan (para 
pengunjung perpustakaan).  
 Sedangkan menurut Pawit dan Suhendar (2010:33) pengolahan koleksi 
atau bahan pustaka adalah kegiatan di perpustakaan, yang dimulai dari 
pemeriksaan koleksi atau pustaka atau buku yang baru datang sampai buku 
atau pustaka tersebut siap disajikan dan disusun di rak guna dimanfaatkan oleh 
penggunanya. 
 Berdasarkan penjelasan di atas, maka defenisi operasional yang 
dimaksud dalam penelitian ini adalah proses pengecekan yang dimulai dari 





pengawasan terhadap kegiatan mengolah berbagai macam bahan koleksi 
perpustakaan sampai koleksi tersebut bisa diatur dan disusun secara sistematis 
dan siap digunakan oleh siapa saja yang memerlukannya (pemustaka). 
D. Tujuan dan manfaat Penelitian 
1. Tujuan penelitian 
Berdasarkan uraian diatas maka penulis mengemukakan tujuan 
penelitian ini sebagai berikut: 
a. Untuk mengetahui apa yang dilakukan oleh pustakawan dalam 
kegiatan pengolahan bahan pustaka di Badan Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Sulawesi Selatan. 
b. Untuk mengetahui kendala­kendala yang dihadapi dalam pengolahan 
bahan pustaka di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi 
Selatan. 
2. Manfaat  Penelitian 
Berdasarkan tujuan penelitian di atas maka kegunaan penelitian ini 
adalah  sebagai berikut: 
a. Sebagai bahan masukan untuk Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Sulawesi Selatan dalam mengolah bahan perpustakaan yang baik. 
b. Untuk menambah atau memperkaya khasanah ilmu pengetahuan ilmu 
pengetahuan khususnya di bidang ilmu perpustakaan. 
c. Untuk menambah pengalaman penulis di dalam menerapkan teori­teori 









A. Pengertian Manajemen  
Perpustakaan sebagai sumber belajar membutuhkan pengelolaan yang 
baik dan profesional. Untuk itu, pengelola perpustakaan harus dibarengi 
dengan manajemen  yang baik agar tercapai tujuan yang di harapkan. 
Manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, 
dan pengawasan usaha­usaha para anggota organisasi dan penggunaan sumber 
daya organisasi lainnya agar mencapai tujuan organisasi yang telah 
ditetapkan”.(Hani Handoko, 1995) 
 
Ditinjau dari ajaran Islam dan keterraturan sudah di anjurkan 
sebagaimana dalam Al­Quran mengatakan: 
 
                    
Terjemahannya: 
“Sesungguhnya Allah menyukai orang yang berperang dijalan-Nya 
dalam barisan yang teratur seakan-akan mereka seperti suatu bangunan yang 
tersusun kokoh”. (Q.S. Ash Shaff/61 : 4) 
 
“Manajemen adalah proses untuk mencapai tujuan – tujuan organisasi 
dengan melakukan kegiatan dari empat fungsi utama yaitu merencanakan 
(planning), mengorganisasi (organizing), memimpin (leading), dan 
mengendalikan (controlling)” .(Jusuf Udaya, 1995) 
. 
 Dengan demikian, manajemen adalah sebuah kegiatan yang 
berkesinambungan yang dapat dapat dianjurkan untuk mencapai tujuan. 
Manajemen ini pula dapat digunakan dalam keperluan sebuah perpustakaan. 
 
1. Fungsi Manajemen. 
Fungsi manajemen adalah elemen­elemen dasar yang akan selalu ada 





pengorganisasian, pengarahan, dan pengevaluasian yang akan dijadikan 
acuan oleh manajer dalam melaksanakan kegiatan untuk mencapai tujuan 
organisasi yang diinginkann (Fayol, 2008). Fungsi manajemen pertama 
kali diperkenalkan oleh seorang industrialis Perancis bernama Henry Fayol 
pada awal abad ke­20. Ketika itu, ia menyebutkan lima fungsi manajemen, 
yaitu merancang, mengorganisir, memerintah, mengordinasi, dan 
mengendalikan. Namun saat ini, kelima fungsi tersebut telah diringkas 
menjadi empat, yaitu: 
a. Perencanaan (planning) adalah memikirkan apa yang akan dikerjakan 
dengan sumber yang dimiliki. Perencanaan dilakukan untuk 
menentukan tujuan perusahaan secara keseluruhan dan cara terbaik 
untuk memenuhi tujuan itu. Manajer mengevaluasi berbagai rencana 
alternatif sebelum mengambil tindakan dan kemudian melihat apakah 
rencana yang dipilih cocok dan dapat digunakan untuk memenuhi 
tujuan perusahaan. Perencanaan merupakan proses terpenting dari 
semua fungsi manajemen karena tanpa perencanaan, fungsi­fungsi 
lainnya tak dapat berjalan. 
b. Pengorganisasian (organizing) dilakukan dengan tujuan membagi suatu 
kegiatan besar menjadi kegiatan­kegiatan yang lebih kecil. 
Pengorganisasian mempermudah manajer dalam melakukan 
pengawasan dan menentukan orang yang dibutuhkan untuk 
melaksanakan tugas­tugas yang telah dibagi­bagi tersebut. 





yang harus dikerjakan, siapa yang harus mengerjakannya, bagaimana 
tugas­tugas tersebut dikelompokkan, siapa yang bertanggung jawab atas 
tugas tersebut, pada tingkatan mana keputusan harus diambil. 
c. Pengarahan (directing) adalah suatu tindakan untuk mengusahakan agar 
semua anggota kelompok berusaha untuk mencapai sasaran sesuai 
dengan perencanaan manajerial dan usaha­usaha organisasi. Jadi 
actuating artinya adalah menggerakkan orang­orang agar mau bekerja 
dengan sendirinya atau penuh kesadaran secara bersama­sama untuk 
mencapai tujuan yang dikehendaki secara efektif. Dalam hal ini yang 
dibutuhkan adalah kepemimpinan (leadership). 
d. Pengevaluasian (evaluating) adalah proses pengawasan dan 
pengendalian performans perusahaan untuk memastikan bahwa 
jalannya perusahaan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan. 
Seorang manajer dituntut untuk menemukan masalah yang ada dalam 
operasional perusahaan, kemudian memecahkannya sebelum masalah 
itu menjadi semakin besar. 
Berdasarkan penjelasan diatas maka peneliti dapat menyebutkan 
bahwa untuk menentukan tujuan perusahaan secara keseluruhan  dan 
pengorganisasian dengan tujuan membagi suatu kegiatan besar menjadi 
kegiatan yang lebih kecil, dan mengarahkan semua anggota kelompok 
berusaha untuk mencapai sasaran, lalu kita mengevaluasi untuk 






2. Prinsip-prinsip Manajemen 
Prinsip­prinsip dalam manajemen bersifat lentur dalam arti bahwa 
perlu dipertimbangkan sesuai dengan kondisi­kondisi khusus dan situasi­
situasi yang berubah. (Fayol, 2008). 
a. Pembagian kerja (Division of work) 
b. Wewenang dan tanggung jawab (Authority and responsibility) 
c. Disiplin (Discipline) 
d. Kesatuan perintah (Unity of command) 
e. Kesatuan pengarahan (Unity of direction) 
f. Mengutamakan kepentingan organisasi di atas kepentingan sendiri 
g. Penggajian pegawai 
h. Pemusatan (Centralization) 
i. Hirarki (tingkatan) 
j. Ketertiban (Order) 
k. Keadilan dan kejujuran 
l. Stabilitas kondisi karyawan 
m. Prakarsa (Inisiative) 
n. Semangat kesatuan, semangat korps 
B. Pengolahan Bahan Pustaka 
Untuk menghindari kesan bahwa suatu perpustakaan hanyalah 
merupakan tempat tumpukan buku belaka dari bahan perpustakaan, maka 





Pengolahan bahan pustaka betujuan untuk mempermudah penataan, 
pengaturan dan memudahkan pengunjung perpustakaan menemukan kembali 
informasi yang dibutuhkannya, hal ini sesuai dengan pendapat Sumardji dalam 
bukunya Mengelola Perpustakaan. 
Pengolahan bahan pustaka menurut Sumardji (1995:11) adalah kegiatan 
berbagai macam bahan koleksi yang diterima perpustakaan berupa buku, 
majalah, buletin, laporan, skripsi­tesis, penerbitan pemerintah, surat kabar, 
atlas, manuskrip dan sebagainya, agar menjadi keadaan siap untuk diatur pada 
tempat­tempat tertentu, dan disusun secara sistematis sesuai dengan sistem 
yang berlaku, dipergunakan oleh siapa saja yang memerlukan (para 
pengunjung perpustakaan).  
1) Tujuan pengolahan bahan pustaka 
Pengolahan bahan pustaka memiliki beberapa tujuan antara lain 
sebagai berikut: (Muh. Kaliani. 1993.) 
a. Mengetahui dengan pasti jumlah koleksi yang dimiliki oleh 
perpustakaan tersebut 
b. Mengetahui judul­judul buku yang dimiliki oleh perpustakaan dengan 
cepat dan tepat 
c. Mudah penempatannya, mudah mencarinya bila sewaktu­waktu 
dibutuhkan  
2) Fungsi Pengolahan Bahan Pustaka 
Fungsi pengolahan bahan pustaka yang  dimaksudkan adalah buku­





temu kembali informasi nantinya berjalan lancar dan mewujudkan tertib 
administrasi. (Sumardji, 1993:13) 
Sebelum bahan pustaka dilayankan kepada pemustaka, terlebih dahulu 
diolah dan disusun secara sistematis untuk memudahkan pemustaka dalam 
memperoleh informasi yang dibutuhkan.  
Namun demikian, ada beberapa langkah­langkah kegiatan dalam 
pengolahan bahan pustaka yaitu: (Qalyubi, 2007:51) 
a. Inventarisasi 
         Inventarisasi merupakan kegiatan pencatatan bahan pustaka 
yang telah diputuskan menjadi milik perpustakaan. Pencatatan ini 
penting agar pengelola perpustakaan maupun orang yang 
berkepentingan dengan perpustakaan mengetahui jumlah koleksi yang 
dimiliki, rekam jejak dari pengadaan koleksi tersebut, dan agar tertib 
administrasi.   
1) Pemeriksaan bahan pustaka. 
  Pemeriksaan bahan pustaka dapat dimulai dari memeriksa 
kondisi bentuk fisiknya apakah baik atau cacat, kesesuaian antara 
jumlah judul dan eksemplar yang dipesan dengan yang diterima, 
serta kelengkapan isinya apakah ada halaman yang kosong dan 
apakah kualitas pencetakannya sudah sesuai. 
2) Pengelompokkan.  
  Pengelompokkan dilakukan dengan mengelompokkan 





umum, misalnya dikelompokkan berdasarkan judul. Hal ini 
bertujuan agar memudahkan pekerjaan selanjutnya, seperti 
penelusuran sementara ataupun pengontrolan. 
3) Pemberian stempel.  
  Pemberian stempel kepemilikan dan stempel inventaris 
dilakukan atas bahan pustaka yang dikelompokkan tadi, pada 
halaman atau bagian tertentu dari bahan pustaka tersebut. Pada 
umumnya, minimal tiga kali stempel kepemilikan dibubuhkan pada 
setiap bahan pustaka. Misalnya pada halaman judul, halaman 
tertentu di tengah­tengah (contohnya distempel di halaman 17 atau 
27 pada bahan pustaka), dan halaman terakhir. Sedangkan, satu kali 
stempel inventaris dibubuhkan pada setiap halaman judul. 
4) Pencatatan  
  Semua bahan pustaka yang masuk ke perpustakaan atau 
informasi­informasi pada bahan pustaka yang harus dicatat pada 
buku induk atau komputer minimal terdiri dari nomor urut, tanggal 
pencatatan, nomor inventaris, asal bahan pustaka, pengarang, judul, 
dan lain sebagainya. 
b. Katalogisasi 
         Katalogisasi adalah proses pembuatan daftar pustaka (buku, 
majalah, CD, film mikro dan sebagainya) milik suatu perpustakaan. 
Daftar ini berfungsi untuk mencatat koleksi yang dimiliki, membantu 





internasional (Lasa Hs, 2007:129). Bentuk daftar pustaka ini 
bermacam­macam, seperti katalog cetakan, katalog berkas, katalog 
kartu, maupun katalog elektronik yang lazim disebut sebagai OPAC 
(Online Public Acces Catalog). Masing­masing bentuk katalog ini 
memiliki kelebihan dan kekurangannya. 
 Seiring dengan perkembangan teknologi informasi dan untuk 
efisiensi efektivitas proses temu kembali, sebaiknya bentuk katalog 
pada perpustakaan sekolah menggunakan katalog elektronik (OPAC). 
Perangkat lunak untuk katalogisasi dalam bentuk elektronik 
bermacam­macam dan tiap perangkat lunak memiliki kelebihan dan 
kekurangannya. Sesuai dengan kemampuan perpustakaan sekolah 
pada umumnya, disarankan menggunakan perangkat lunak WinISIS 
(Windows Integrated set of Information system) yang dikembangkan 
oleh UNESCO atau perangkat lunak SLiMS (Senayan Library 
Management System) yang dikembangkan oleh Pusat Informasi dan 
Humas Departemen Pendidikan Nasional Republik Indonesia. 
Kelebihan kedua perangkat lunak tersebut antara lain adalah tersedia 
secara gratis di internet dan tidak membutuhkan spesifikasi komputer 
yang berat atau canggih. Selain itu, kedua perangkat lunak tersebut 
terbukti reliabel telah digunakan oleh banyak perpustakaan­
perpustakaan di Indonesia.  





Adapun fungsi dari katalogisasi menurut Lasa. H.S. (1994 : 45)    
yaitu:  
1) Mencatat koleksi yang dimiliki oleh suatu perpustakaan. 
2) Memudahkan para pembaca dalam mencari bahan pustaka yang 
diinginkan 
3) Mengembangkan standar bibliografi secara internasional.  
Sedangkan menurut Yusup (1995: 76) secara umum fungsi 
katalogisasi yaitu: 
a. Menunjukkan suatu tempat buku atau bahan lain dengan 
menggunakan lambang­lambang angka klasifikasi dalam bentuk 
nomor panggil ( call number). 
b. Mendaftarkan semua buku dan bahan lainnya dengan susunan 
alfabetis nama pengarang, judul maupun subyek buku yang 
bersangkutan, kedalam suatu tempat khusus di perpustakaan 
untuk memudahkan pencarian entri atau informasi yang 
diperlukan. 
c. Memberikan kemudahan untuk mencari suatu buku atau bahan 
lain di perpustakaan dengan hanya mengetahui salah satu dari 
daftar kelengkapan buku yang bersangkutan. 
c. Klasifikasi 
         Klasifikasi adalah penggolongan atau pengelompokkan buku 
berdasarkan subyek atau isi bahan pustaka yang bersangkutan. 





berdekatan atau berada pada rak yang sama apapun bentuk bahan 
pustaka tersebut (Yusuf dan Suhendra, 2005:40). Dengan demikian, 
klasifikasi ini berguna untuk mempermudah pengguna maupun 
pustakawan dalam penelusuran informasi atau pencarian bahan 
pustaka di rak. 
Sistem klasifikasi yang paling banyak digunakan di 
perpustakaan sekolah adalah sistem klasifikasi persepuluhan DDC 
(Dewey Decimal Classification). Sistem ini mengelompokkan bahan 
pustaka berdasarkan subyek dengan notasi angka persepuluhan. 
Pengelompokkan pertama disebut kelas utama dengan 10 kelompok 
(000­900). Kemudian, masing­masing kelompok pada kelas utama ini 
dibagi lagi menjadi subyek yang lebih kecil yang disebut divisi (000­
990). Dari subyek yang kecil ini, dibagi lagi menjadi subyek yang 
lebih kecil yang disebut subdivisi (000­999). Subdivisi ini dapat 
dibagi lagi menjadi pembagian yang lebih rinci yang disebut bagan 
lengkap. Bagi perpustakaan sekolah disarankan cukup menggunakan 
buku Pengantar Klasifikasi Persepuluhan Dewey yang disusun oleh 
Towa Hamakonda dan JNB Tairas sebagai pedoman pengklasifikasian 
(Towa Hamakonda, 1991) 
Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada contoh berikut ini : 
Kelas Utama : 
000 – Karya Umum 





200 – Agama 
300 ­  Ilmu­Ilmu Sosial 
400 – Bahasa 
500 – Ilmu­Ilmu Murni 
600 – Teknologi dan Ilmu Terapan 
700 – Kesenian, Hiburan dan Olahraga 
800 – Kesusastraan 
900 – Geografi dan Sejarah 
Divisi 
300 ­  Ilmu­Ilmu Sosial 
310 – Statistik Umum 
320 – Ilmu Politik dan Pemerintahan 
330 – Ilmu Ekonomi 
340 – Ilmu Hukum 
350 – Administrasi Negara dan Ilmu Kemiliteran 
360 ­  Permasalahan dan Kesejahteraan Sosial 
370 – Pendidikan 
380 – Perdagangan, Komunikasi dan Transportasi 
390 – Adat IStiadat, etiket, cerita rakyat 
Seksi 
370 ­  Pendidikan 
371 ­  Manajemen Sekolah : Pendidikan Khusus 





373 –  Pendidikan Lanjutan 
374 – Pendidikan Orang Dewasa 
375 – Kurikulum 
376 – Pendidikan Kaum Wanita 
377 – Sekolah dan Agama 
378 – Pendidikan TInggi 
Tabel-Tabel  
Untuk memperluas dan mengkhususkan suatu klasifikasi bahan 
pustaka dalam DDC terdapat notasi “tabel­tabel” yang dapat 
ditambahkan pada notasi dalam bagan. Dalam DDC terdapat 7 tabel 
yaitu:  
1. Tabel Subdivisi Standar (T1)  
2. Tabel Wilayah (T2)  
3. Tabel Bentuk Sastra (T3)  
4. Tabel Bentuk Bahasa (T4)  
5. Tabel Ras, Suku, Etnik, dan Kebangsaan (T5)  
6. Tabel Bahasa (T6)  
7. Tabel Orang­orang / Profesi (T7) 
a) Tujuan Klasifikasi 
Pemilahan bahan pustaka bertujuan untuk membagi bahan­
bahan pustaka yang ada menjadi berbagai kelompok sesuai 
dengan tema, judul, penulis dan parameter­parameter lainnya 





dalam rak­rak buku. Serta yang lebih penting lagi adalah untuk 
memudahkan proses pemanggilan kembali ( Recalling ) ketika 
buku­buku tersebut dibutuhkan.  
Menurut  Soejono Trimo( 197 : 25 ) tujuan klasifikasi 
adalah agar buku­buku yang mempunyai subjek yang saling 
berhubungan, berdekatan atau berkaitan. Sedangkan Sutarno ( 
2005:105) berpendapat bahwa tujuan klasifikasi adalah agar semua 
subyek yang sama pemberian nomor kode (kelas) atas semua 
sumber informasi menurut suatu sistem tertentu. 
Dari pernyataan diatas maka dapat disimpulkan bahwa, 
tujuan dari pengklasifikasian adalah memberikan kemudahan 
dalam melakukan penyusunan bahan pustaka (buku), serta 
memudahkan didalam penelusuran informasi yang ada pada bahan 
pustaka (buku) apabila sewaktu­waktu diperlukan berdasarkan 
subyek yang berkaitan atau nomor­nomor klasifikasi yang telah 
dibuat. 
d. Shelving 
         Shelving adalah kegiatan penjajaran koleksi ke dalam rak atau 
tempat koleksi berdasarkan sistem tertentu. Kegiatan ini merupakan 
langkah terakhir dari proses pengolahan bahan pustaka. Tujuannya 
agar koleksi dapat ditemukan dengan mudah dan dapat dikenali oleh 





   Sistem penjajaran koleksi ke dalam rak ada dua macam: 
(1). Berdasarkan jenis, yaitu disusun berdasarkan jenis koleksi dalam 
bidang apapun dijadikan satu susunan. Sistem ini cocok untuk 
penjajaran koleksi referensi. (2). Berdasarkan sandi pustaka atau call 
number, yaitu disusun berdasarkan urutan nomor kelas sesuai dengan 
tata susunan koleksi. Sistem ini cocok untuk penjajaran koleksi buku 
teks. 
  Dalam penjajaran buku ini perlu diperhatikan hal­hal berikut: 
pertama, rak tidak diisi penuh untuk memudahkan penambahan dan 
pergeseran, kedua, digunakan standar buku, ketiga, buku tidak disusun 
berlapis atau ditumpuk, keempat, rak hendaknya mudah dipindahkan, 
kelima, dan desain rak hendaknya disesuaikan agar sirkulasi udara 


















A. Jenis Penelitian 
 Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif dengan jenis 
penelitian deskriptif yaitu penelitian yang dimaksudkan untuk mengumpulkan 
informasi mengenai status suatu gejala yang ada, yaitu keadaan gejala menurut 
apa adanya pada saat penelitian dilakukan (Arikunto, 2006: 239)  
Penggunaan pendekatan kualitatif dalam penelitian ini dirasakan lebih 
cocok, dikarenakan penelitian ini bukan dalam rangka menjelaskan serentetan 
korelasi atau pengaruh antar variabel. Tetapi untuk menjawab pertanyaan 
penelitian sebagaimana tertulis dalam rumusan masalah dengan cara berfikir 
formal dan argumentatif.  
Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan 
deskriptif, yaitu suatu pendekatan dalam rangka meneliti status kelompok 
manusia, suatu objek, suatu set kondisi, suatu system pemikiran ataupun suatu 
kelas peristiwa pada masa sekarang. Tujuannya adalah untuk membuat 
deskripsi, gambaran atau lukisan secara sistematis, faktual dan akurat 
mengenai fakta­fakta, sifat­sifat serta hubungan antara fenomena yang 
diselidiki. 
B. Tempat Dan Waktu 
 Penelitian ini dilakukan di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
(BPAD) Sulawesi Selatan dan penelitian ini dilakukan selama dua minggu 





C. Jenis Data dan Sumber Data 
1. Jenis Data 
Jenis data dalam penelitian ini terbagi menjadi dua kelompok 
yakni; Jenis data primer dan sekunder. Jenis data primer adalah data yang 
langsung di ambil dari lokasi atau lapangan (dari sumbernya) dan masih 
memerlukan analisa lebih mendalam. Sedangkan jenis data sekunder 
ialah data yang diperoleh dari bahan kepustakaan yang berkenaan dengan 
masalah yang diangkat.  
a. Data primer, merupakan data yang diperoleh dari informan yaitu 
pustakawan pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi 
Selatan dengan memberikan sejumlah pertanyaan sebagai cara 
pengumpulan data. Sedangkan sumber data utama dalam penelitian 
kualitatif ialah kata­kata dan tindakan. Kata­kata dan tindakan 
merupakan sumber data yang diperoleh dari lapagan denga mengamati 
atau mewawancarai. 
b. Data sekunder, yaitu data yang diperoleh untuk melengkapi data 
primer berupa dokumen­dokumen atau laporan yang dapat 
mendukung pembahasan dalam kaitannya dengan penelitian ini. 
Dan yang termasuk data sekunder dalam penelitian ini adalah data­
data yang mendukung yang berkaitan dengan judul penelitian yakni 







2. Sumber Data  
Sumber data dalam penelitian ini adalah subyek dimana data dapat 
diperoleh dari sumber data yang ditetapkan oleh peneliti melalui 
wawancara dengan beberapa informan, informan dalam penelitian ini 
adalah pustakawan yang bertugas dibagian pengolahan, yang memiliki 
pengetahuan mengenai pengolahan tersebut, dan jumlah informan yang 
diwawancarai yaitu 1 orang yang berlatarbelakang arsiparis, 1 orang 
fungsional umum dan 9 orang pustakawan. Jadi jumlahnya 11 orang. 
Peneliti menetapkan informan sebagai sumber data dengan menggunakan 
pertimbangan diantaranya, informan dapat memberikan keterangan 
tentang situasi dan kondisi pustakawan yang menjadi responden.  
D. Metode  Pengumpulan Data 
Untuk kelengkapan data dan sistematika pembahasan suatu karya 
ilmiah penulis memerlukan rancangan penelitian sebelum terjun ke lapangan 
untuk mengumpulkan data. Rancangan atau prosedur penelitian ini sangat 
membantu seorang peneliti untuk menyusun suatu karya ilmiah. Demikian 
pula unsur­unsur lainnya. Yang terkait dalam penelitian yang diharapkan 
dapat diperoleh data yang akurat pada objek penelitian.  







Observasi yaitu pengamatan terhadap obyek penelitian dilanjutkan 
dengan pencatatan secara sistematis terhadap sejumlah data yang 
dianggap penting (Suharsini Arikunto, 1993: 103)  
Berdasarkan keterangan yang diatas, metode observasi sangat besar 
peranannya dalam penelitian dan memudahkan bagi peneliti dalam 
mengumpulkan data dan informasi.  
b. Wawancara 
Merupakan salah satu pengumpulan data penelitian yang bernilai 
baik, sebab menyangkut komunikasi efektif antara pihak peneliti 
dengan obyek yang diteliti. Peneliti bertanya langsung kepada 
informan yang dipilih yaitu pihak­pihak yang berkompeten yang 
dianggap mampu memberikan gambaran dan informasi yang 
digunakan untuk menjawab permasalahan yang ada dalam penelitian 
ini ( Sugiyono, 2009: 140). Adapun pihak yang di wawancarai oleh 
peneliti adalah pustakawan bagian pengolahan bahan pustaka. 
c. Dokumentasi 
Digunakan untuk mengumpulkan data dari sumber seperti 
dokumen, buku­buku, majalah, notulen rapat, catatan harian dan 
rekaman. 
E. Metode Pengolahan  dan  Analisis Data 
Analisis data adalah proses mengorganisasikan dan mengurutkan data ke 
dalam pola, kategori, dan satuan uraian dasar sehingga dapat ditemukan tema 





Setelah data terkumpul, langkah selanjutnya adalah data tersebut 
dianalisis. Adapun Analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
analisis data kualitatif yaitu berdasarkan hasil wawancara, observasi dan 
dokumentasi­ dokumentasi yang ada diberikan penjelasan dan pembahasan 
kemudian diberikan kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh dirinya 
sendiri atau orang lain. 
Nama-nama Informan Yang diwawancarai yaitu: 
No Nama Jabatan 
1.  Syamsuddin S.s Mm Sub. Bid. Pengembangan dan pengolahan 
bahan pustaka 
2.  Nasyidah S.sos M, Ap Fungsional Pustakawan 
3. Badaruddin S.sos Fungsional Pustakawan 
4.  Drs. Budiman Fungsional Pustakawan 
5. Muh. Rusli S.sos M.m Fungsional Pustakawan 
6.  Sarloce Fungsional Pustakawan 
7. Muliati S.Hum Fungsional Arsiparis 
8. Hj. Nurmyiati S.Hum Fungsional Pustakawan 
9. Hijrawati S.E Fungsional Umum 
10. Parman S.Hum  Fungsional Pustakawan 
11.  Jamaluddin S.Sos Fungsional Pustakawan 
















A. Gambaran umum Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulsel 
1. Sejarah Perpustakaan 
Sejarah berdirinya Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan di Makassar pada mulanya hanya merupakan taman 
bacaan. Dimana pada saat itu koleksinya adalah merupakan kumpulan dari 
koleksi perpustakaan Negara Indonesia Timur (NIT) 
Seorang pendiri di Makassar yaitu Bapak Y.E. Tatengkeng, berhasil 
menyelamatkan buku­buku dari perpustakaan Negara Indonesia Timur 
pada saat Indonesia masih dalam suasana perang dalam mempertahankan 
Negara kesatuan Republik Indonesia. Beliaulah yang memimpin 
perpustakaan Negara yang pertama yaitu pada tahun 1950, jabatan lain 
yang dipegang adalah Kepala Kantor Kebudayaan yang berada di 
Makassar. 
Berkat perjuangan dan usaha Bapak Y.E. Tatengkeng resmilah 
perpustakaan ini dengan nama perpustakaan Negara Departemen 
Pendidikan dan Kebudayaan yang berkedudukan di Makassar.  Setelah  
keluarnya Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan Pengajaran Republik 
Indonesia, tanggal 23 Mei 1956 nomor 29103/s dan sekaligus terdaftar 
pada Lembaran Negara nomor 996 tahun 1956, mengenai tugas dan 





perpustakaan Negara berkedudukan di Benteng Ujung pandang (Makassar) 
dengan nama Fort Rotherdam. 
Dalam keputusan tersebut diuraikan tugas Perpustakaan Negara 
adalah sebagai berikut: 
a. Bersifat umum dan ditujukan kepada masyarakat yang meliputi 
lapangan pekerjaan antara lain: 
1) Merupakan perpustakaan umum untuk seluruh wilayah provinsi. 
2) Membantu dan ikut serta memajukan perpustakaan rakyat 
3) Memberi bantuan kepada perpustakaan sekolah termasuk 
perguruan tinggi, perpustakaan khusus pada lapangan sosial 
misalnya perpustakaan  rumah sakit, rumah tahanan dan 
sebagainya. 
4) Memberi dorongan dan bantuan untuk mendirikan perpustakaan 
bila disuatu tempat dirasa sangat dibutuhkan. 
5) Menyelenggarakan dan mempererat hubungan kerja antara 
perpustakaan yang ada di daerah provinsi. 
6) Memenuhi kebutuhan akan bacaan bila masyarakat setempat 
tidak dapat mengusahakan sendiri. 
7) Menyelenggarakan perpustakaan keliling. 
8) Menyelenggarakan pendidikan (kursus) perpustakaan bagi 
petugas­petugas perpustakaan tingkat tingggi dan menegah. 
9) Mengusahakan pendaftaran buku­buku dari semua perpustakaan 





10) Usaha­usaha lain yang dapat mengembangkan perpustakaan. 
b. Merupakan perpustakaan petunjuk, khusus bagi pemerintah provinsi 
setara daerah­daerah bagiannya dalam hal ini peraturan, keputusan­
keputusan, pedoman­pedoman, pengumuman­pengumuman resmi 
dengan  menyediakan: 
1) Lembaran Negara (LN) 
2) Tambahan Lembaran Negara (TLN) 
3) Berita Negara (BN) 
4) Tambahan Berita Negara (TBN) 
5) Lembaran Daerah (LD) 
6) Tambahan Lembaran Daerah (TLD) 
c. Perpustakaan Negara berdiri langsung di bawah pimpinan kepala biro 
perpustakaan 
Pada tahun 1961 Perpustakaan  Negara pindah ke jalan  Jenderal 
Sudirman nomor 55 Ujung Pandang (Makassar), pada sebuah gedung baru 
yang dibangun atas bantuan gubernur Sulawesi Selatan yaitu Bapak Andi 
Pangeran Pettarani yang terletak di tengah­tengah Kantor Departemen 
Pendidikan dan Kebudayaan Provinsi Sulawesi Selatan dengan luas 
kurang lebih 508 meter bujur sangkar. 
Dalam perkembangan sesuai dengan sejarah terbentuknya sehubungan 
dari perubahan organisasi Departemen Pendidikan dan Kebudayaan nomor 
0141 tahun 1969 yang memuat struktur organisasi Departemen Pendidikan 





keputusan tersebut Perpustakaan Negara di Indonesia tidak diberi 
gambaran struktur secara jelas, merupakan hanyalah unit­unit pelaksana 
dari lembaga perpustakaan yang berkedukan di Jakarta. 
Pemerintah dalam hal ini Menteri Pendidikan dan Kebudayaan untuk 
mengorganisir kembali struktur Departemen Pendidikan dan Kebudayaan 
seperti yang di kemukana  di atas yang dicetuskan dalam Keputusan 
Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor 019/1975.  Kedudukan  
perpustakaan Negara Departemen Pendidikan dan Kebudayaan masih 
belum punya struktur sendiri, sebagaimana unit­unit kerja dalam lembaga 
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan, masih merupakan  unit 
pelaksana dari pusat pembinaan perpustakaan (sebelumnya bernama 
lembaga perpustakaan) Departemen Pendidikan dan Kebudayaan di 
Jakarta. 
Berdasarkan hal tersebut, maka pemerintah menaruh perhatian untuk 
lebih memantapkan kedudukan perpustakaan perpustakaan Negara yang 
lebih besar di seluruh pelosok tanah air, pada tanggal 23 Juni 1978 
Menteri Pendidikan dan Kebudayaan dengan surat keputusan nomor 
01990/0/1978 perpustakaan  Negara yang terbentuk pada tanggal 23 Mei 
1956 nomor 29103/s berubah dengan nama Perpustakaan Wilayah 
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan Provinsi Sulawesi Selatan yang 
diperkuat dengan Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
tentang aturan pelaksanaan surat keputusan tersebut pada tanggal 23 Juni 





Perpustakaan Wilayah Provinsi Sulawesi Selatan telah mempunyai 
kedudukan dan status yang kuat, dalam  pengembangan tugasnya dalam 
rangka mencapai tujuan  nasional. 
Pada  tanggal 1 Agustus 1985 kantor  Perpustakaan Wilayah Provinsi 
Sulawesi Selatan Departemen Pendidikan dan Kebudayaan di pindahkan 
ke kantor baru di jalan Sultan Alauddin KM.7 Tala’salapang Ujung 
Pandang dengan luas tanah 3000 meter bujur dan berlantai dua. 
Mengingat peran  dan fungsi perpustakaan  yang sangat penting untuk 
meningkatkan daya guna dan hasil guna yang menunjukkan  seluruh 
lapisan masyarakat maka pada tahun  1989 terjadi lagi perubahan  nama 
Perpustakaan  Wilayan Departemen Pendidikan dan Kebudayaan dengan 
nama Perpustakaan Nasional Provinsi.  Perpustakaan  Nasional tersebut  
didukung dengan adanya Keputusan Presiden Nomor 11 tahun  1989, 
tentang  Struktur Organisasi dan Tata Kerja Perpustakaan Nasional dimana  
lembaga tersebut termasuk  lembaga  pemerintah non departemen yang 
berkedudukan dibawah dan bertanggung jawab langsung kepada presiden. 
Dalam  surat keputusan tersebut  maka perpustakaan wilayah ibu kota 
provinsi yang merupakan satuan  organisasi dilingkungan  perpustakaan  
nasional yang berada di daerah mengalami perubahan  nama  yang ketiga 
kalinya  dengan  nama perpustakaan nasional daerah provinsi Sulawesi 
Selatan.  
Perkembangan perpustakaan dari tahun ke tahun  selalu mengalami 





tahun 1999 tentang otonomi daerah Perpustakaan  Nasional  Provinsi tidak 
luput dari perubahan dimana dalam undang­undang otonomi daerah 
tersebut  mengamanatkan  semua instansi yang berada di wilayah provinsi 
di ambil alih oleh pemerintah daerah. Pada tanggal  30  Januari  2001 
Perpustakaan Nasional Provinsi Sulawesi Selatan, berubah nama Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan. Peraturan 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan nomor 30 tahun 2001 tentang Struktur 
Organisasi dan Tata Kerja Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan yang mempunyai tugas dan tanggung jawab langsung 
kepada Gubernur Sulawesi Selatan di bidang Perpustakaan dan Kearsipan.  
Tahap pergantian nama perpustakaan Provinsi Sulawesi Selatan juga 
mengalami beberapa kali pergantian pimpinan, sejak Perpustakaan Negara 
sampai dengan Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan antara lain: 
Perkembangan perpustakaan dari tahun ke tahun  selalu mengalami 
perubahan nama, termasuk  dengan  munculnya  undang­undang nomor 22 
tahun 1999 tentang otonomi daerah Perpustakaan  Nasional  Provinsi tidak 
luput dari perubahan dimana dalam undang­undang otonomi daerah 
tersebut  mengamanatkan  semua instansi yang berada di wilayah provinsi 
di ambil alih oleh pemerintah daerah. Pada tanggal  30  Januari  2001 
Perpustakaan Nasional Provinsi Sulawesi Selatan, berubah nama Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan. Peraturan 





Organisasi dan Tata Kerja Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan yang mempunyai tugas dan tanggung jawab langsung 
kepada Gubernur Sulawesi Selatan di bidang Perpustakaan dan Kearsipan.  
Tahap pergantian nama perpustakaan Provinsi Sulawesi Selatan juga 
mengalami beberapa kali pergantian pimpinan, sejak Perpustakaan Negara 
sampai dengan Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi 
Selatan antara lain: 
1. Y.E. Tatengkeng  Mulai 1950 ­ 1956 
2. P.A. Tiendaes  Mulai 1956 ­ 1962 
3. Muh. Syafei  Mulai 1962 ­ 1965 
4. Mustari Sari  Mulai 1965 ­ 1966 
5. Ny. Rumagit Lapian Mulai 1966 ­ 1983(2 Periode) 
6. Drs. IdrisKamah  Mulai 1983 ­ 1996(2 Periode) 
7. Drs. Athaillah Baderi Mulai 1996 ­ 1999 
8. B.M Legiyo, SH  Mulai 1999­2000  
9. Drs. Zainal Abidin, M.Si  Mulai 2000­2009  
10. Drs. Ama Saing  Mulai April 2009­April 2013 
11. Drs. H. Agus Sumantri Mulai Mei 2013­ Sekarang. 
2. Organosasi dan Kepegawaian 
 Struktur organisasi Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan berdasarkan  Peraturan Daerah (Perda) Provinsi Sulawesi 
Selatan nomor 30 tahun 2001 tanggal 30 Januari 2001. (lihat lampiran 2) 





Susunan organisasi Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi 
Sulawesi Selatan terdiri dari: 
1) Kepala Badan 
2) Sekretaris yang terdiri dari: 
a) Sub bagian keuangan 
b) Sub bagian kepegawaian 
c) Sub bagian umum 
d) Sub bagian program 
3) Bidang Pengolahan Arsip In­Aktif 
a) Sub Bidang Pelayanan Arsip In­Aktif 
b) Sub Bidang Penyimpanan Arsip dan Penataan Arsip In­Aktif 
c) Sub Bidang Pengolahan Arsip In­Aktif 
d) Sub Bidang Akuisisi Arsip In­Aktif 
4) Bidang Pengolahan Arsip Statis 
a) Sub Bidang Pelayanan dan Penerbitan Sumber Naskah Arsip 
b) Sub Bidang Pelestarian Arsip Statis 
c) Sub Bidang Pengolahan Arsip Statis 
d) Sub Bidang Penilaian dan Akuisisi Arsip Statis 
5) Bidang Layanan dan pelestarian Bahan Pustaka 
a) Sub Bidang  Pelayanan Perpustakaan 
b) Sub Bidang Pelestarian Bahan Pustaka 
c) Sub Bidang Automasi Perpustakaan 





6) Bidang Deposit, Pengembangan dan Pengolahan Bahan Pustaka 
terdiri dari : 
a) Sub Bidang deposit Karya Cetak dan Karya Rekam 
b) Sub Bidang Pengembangan dan Pengolahan Bahan Pustaka 
c) Sub Bidang Kelembagaan Perpustakaan 
7) Kelompok Jabatan Fungsional  
a) Jabatan Fungsional Pustakawan 
b) Jabatan Fungsional Arsiparis. 
B. Pembahasan dan hasil penelitian 
1. Manajemen Pengolahan Bahan pustaka. 
 Manajemen pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu inti dari 
tugas perpustakaan. Bahan pustaka yang masuk ke perpustakaan wajib 
diolah dengan baik agar proses temu kembali informasi nantinya berjalan 
lancar dan mewujudkan tertib administrasi. Dalam pelaksanaannya, 
kegiatan atau alur proses pengolahan bahan pustaka ini semuanya sama 
antara perpustakaan satu dengan yang lainnya akan tetapi hanya sistemnya 
yang berbeda.  
 Berdasarkan hasil wawancara peneliti tentang manajemen pengolahan 
bahan pustaka terhadap pustakawan yang ada di bagian pengolahan bahan 
pustaka adalah: 
1) Proses pengecekan yang dimulai dari buku­buku yang masuk apakah 





pesanan dan untuk proses pengecekannya dapat dilihat pada halaman 
40 
2) Pengorganisasian yaitu pembagian kegiatan,  misalnya yang bagian 
stempel, registrasi, klasifikasi dan seterusnya dapat dilihat pada 
halaman 41 dan seterusnya. 
3) Mengarahkan semua anggota untuk bekerja dengan penuh kesadaran 
sesuai dengan tugasnya masing­masing untuk mencapai tujuan yang 
efektif. 
4) Pengevaluasian untuk memastikan apakah pekerjaan yang tadinya 
dikerjakan sudah sesuai dengan yang direncanakan atau belum. 
(Syamsuddin, 11 Oktober 2013) 
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap 
staf di bagian pengolahan maka dapat disimpulkan bahwa manajemen 
pengolahan bahan pustaka adalah proses pengecekan, 
pengorganisasian, pengarahan, dan pengevaluasian terhadap kegiatan 
mengolah berbagai macam bahan koleksi perpustakaan untuk diolah 
dan atur secara sistematis sesuai aturan yang berlaku dengan tujuan 
untuk memudahkan pemustaka menemukan informasi yang 
dibutuhkan. 
Didalam Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan, 
Pustakawan dan tenaga fungsional lainnya memiliki beberapa kegiatan 
pokok dalam pengolahan bahan pustaka, seperti yang biasa dilakukan oleh 





1. Inventarisasi  
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap 
staf di bagian pengolahan adalah sebagai berikut:  
Berikut ini ada beberapa hal yang dilakukan dengan 
menginventaris koleksi perpustakaan, (Hijrawati, 11 Oktober 2013)  
1) Setiap bahan pustakan yang baru diterima harus diberi stempel 
perpustakaan pada halaman judul dan halaman tertentu yang sudah 
disepakati 
2) Setiap bahan pustaka yang didaftarkan dalam buku induk. Buku ini 
memuat kolom yang berisi tentang : 
a. Nomor urut buku masuk 
b. Tanggal masuk ke buku induk 
c. Nomor  induk 
d. Pengarang 
e. Judul 
f. Edisi dan tahun 
g. Penerbit 
h. Sumber (Beli, Hibah, tukar menukar) 
i. Harga (Jika dibeli) 
j. Keterangan Lain 
3) Untuk Bahan bukan buku seperti majalah, kaset, dvd, dapat 





4) Pemberian stempel perpustakaan sebagai tanda kepemilikan tetap 
dilakukan. 
Dari pernyataan di atas maka dapat disimpulkan bahwa, 
inventarisasi adalah kegiatan pendaftaran atau pencatatan bahan 
pustaka kedalam buku induk secara sistematis dengan memuat 
berbagai keterangan yang dapat mewakili dari pada bahan pustaka 
tersebut. 
2. Klasifikasi 
  Sistem klasifikasi yang digunakan di BPAD Sul­Sel yaitu System 
Dewey Decimal Classification edisi 22 (DDC), untuk mengklasifikasi 
bahan pustaka  tidak begitu saja kita melakukanya akan tetapi ada 
aturannya yaitu dengan memakai sesuatu system yang telah dipakai dan 
diakui oleh perpustakaan di seluruh dunia yaitu System Dewey Decimal 
Classification (DDC),  
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap staf 
yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan, 
dalam hal ini bagian pengolahan bahan pustaka yaitu: 
Adapun cara atau langkah yang biasa kami kerjakan untuk 
mengetahui subyek sebuah buku adalah: ( Budiman, Nasydah, 11 
Oktober 2013) 
1. Judul buku, kadang­kadang judul dengan mudah memberikan 
petunjuk tentang isinya. 





3. Kata pengantar  atau  pendahuluan buku 
4. Membaca sebagian atau keseluruhan isi buku tersebut. 
  Ada beberapa hal yang perlu di perhatikan sehubungan dengan 
klasifikasi pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi 
Selatan yaitu: 
Nomor  klasifikasi, bagi koleksi referensi di tambah dengan 
“R”,koleksi viksi ditambah V, koleksi kanak-kanak ditambah K dan 
bagi koleksi  sirkulasi ditambah dengan kode “S” dan di tambah 
notasi Dewey Decimal Classifikasi yang di anggap perlu melalui 
system klasifikasi dan pemberian kode-kode maka akan menunjang 
efektifitas dan efensien.(Sarloce, 13 Oktober 2013)  
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap staf 
di bagian pengolahan maka dapat disimpulkan bahwa untuk  
melakukan klasifikasi sebuah buku, perlu mengetahui apa yang 
dibahas dalam buku tersebut atau subyeknya. Dan koleksi referensi 
ditambah R, koleksi viksi ditambah V, koleksi kanak­kanak ditambah 
K, dan koleksi sirkulasi ditambah S. 
3. Katalogisasi 
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap staf 
yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan 
dalam hal ini bagian pengolahan yaitu: 
Sistem katalogisasi yang dipergunakan di Badan Perpustakaan 





adapun bentuk katalog yang ada pada Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Sulawesi Selatan. (Nurmyiati, 15 oktober 2014) 
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap staf 
di bagian pengolahan maka dapat disimpulkan bahwa katalogisasi yang 
di gunakan di Badan Perpustakaan dan Arsip Derah Sulawesi Selatan 
berpedoma pada AACR2. 
Sebelum kita membuat katalog di perpustakaan ada bidang­bidang 
yang harus kita ketahui 
1. Bidang judul atau  pengarang   
2. Bidang edisi atau cetakan 
3. Bidang emprisium 
4. Bidang kolasi 
5. Bidang seri 
6. Bidang catatan atau anotasi 













Contoh pembuatan katalog 
 
     No klas 
3 hurup pertama              nama pengarang 
1 hurup judul                        judul buku/pengarang .­­­­ ­ cet .­ ­ kota 
                                       terbit : penerbit , tahun terbit. 
                          
                                             jmlh hlm romawi, jlh hal arab ; tinggi buku 
 
                                             daerah catatan : 
                                     
                                             ISBN 
                        
                                            1. jejakan subjek        I. Entri tambahan 
 
 
4. Penjajaran koleksi 
Kegiatan ini merupakan langkah terakhir dari proses pengolahan 
bahan pustaka. Tujuannya agar koleksi dapat ditemukan dengan mudah 
dan dapat dikenali oleh pengguna atau pustakawan. 
Dalam penjajaran buku ini perlu diperhatikan hal­hal berikut:  
1) Rak tidak diisi penuh untuk memudahkan penambahan dan 
pergeseran 
2) Digunakan standar buku 
3) Buku tidak disusun berlapis atau ditumpuk  
4) Rak hendaknya mudah dipindahkan  







2.  Proses pengolahan bahan Perpustakaan  
Berdasarkan hasil wawancara peneliti terhadap staf yang ada di bagian 
pengolahan yaitu:   
Adapun langkah-langkah pustakawan untuk melakukan proses 
pengecekan bahan pustaka yang masuk di Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Sulawesi Selatan. (Nurmyiati, Jamaluddin, dan Hijrawati 11-12 
Oktober 2013) 
1. Melakukan pengecekan sesuai dengan pesanan 
  Setelah pesanan bahan pustaka sudah diterima maka petugas 
pengadaan bahan pustaka harus melaksanakan beberapa kegiatan antara 
lain: 
1) Memeriksa dengan teliti apakah buku yang di pesan dalam keadaan 
baik dan lengkap serta sesuai dengan kata pesanan. 
2) Mencocokan barang yang diterima dengan judul dan jumlah 
eksamplar yang di pesan 
3) Apabila tidak sesuai dengan nota pesanan, maka bahan pustaka 
tersebut di kembalikan untuk di lakukan pergantian. 
4) Jika buku ada yang cacat misalnya tidak ada halaman hilang, atau 
ada halaman yang terpotong maka segera di kembalikan ke tempat 
pemesanan. 
5) Apabila pesanan dalam keadaan baik dan lengkap sesuai yang di 
pesan, dibuatkan tanda terima berupa kuitansi yang dilampirkan 





Berdasarkan pernyataan diatas peneliti dapat mengambil 
kesimpulan mengenai pengecekan bahan pustaka diatas bahwa, 
pemeriksaan adalah kegiatan dari sebuah pengolahan bahan 
pustaka buku yaitu memeriksa bahan pustaka yang baru datang 
atau masuk dengan tujuan mencocokan terhadap bahan koleksi 
yang masuk dengan daftar permintaan yang diinginkan.  
2. Menghitung jumlah bahan pustaka yang dipesan, apakah sudah sesuai 
dengan jumlah bahan pustaka yang dipesan. 
3. Pemberian Stempel. 
 Apabila kita sudah selesai melakukan pengecekan, maka proses 
selanjutnya adalah memumbuhkan stepel pada buku tersebut. 
 Bagian-bagian yang akan kami berikan stempel pada buku-buku 
tersebut antara lain sebagai berikut: (Badaruddin, 13 Oktober 2013) 
1) Halaman judul, halaman tengah dan halaman terakhir isi buku di 
stempel dengan stempel milik perpustakaan yang bersangkutan  
2) Belakang halaman, judul di stempel dengan pengolahan  
3) Halaman rahasia, bisannya sepakat memumbuhkan stempel pada 
halaman 17  
Namun demikian ada beberapa macam stempel yang 
dipergunakan di Perpustakaan Badan    Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Sulawesi Selatan  adalah sebagai berikut:  






b) Stempel pengolahan, di pergunakan untuk catatan pada bagian 
pengolahan buku 
c) Stempel kantor 
d) Stempel tak terpinjamkan 
4. Inventarisasi atau Registrasi 
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap staf 
yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan, 
dalam hal ini bagian pengolahan bahan pustaka  yaitu: 
Data-data yang akan kami catat pada buku registrasi adalah 
sebagai berikut: (Ibu Muliati, 14 Oktober 2013) 
a. Kolom no. urut: yaitu diisi dengan no urut mulai dari angka 1 
sampai selesai buku tersebut. 
b. Kolom tanda terima: yaitu diisi dengan tanggal, lengkap dengan 
bulan dan tahun ketika buku didaftar dalam buku registrasi. 
c. Kolom judul, yaitu diisi dengan judul buku diteruskan anak judul 
buku bila ada 
d. Kolom pengarang, yaitu diisi dengan nama pengarang buku, nama 
pengarang pertama, kedua dan seterusnya. Cara menulisnya hendak 
mengikuti ketentuan yang berlaku dalam penulisan nama 
pengarang yang lazimnya dilakukan (pembalikan nama) di 
perpustakaan 
e. Kolom penerbit: yaitu diisi dengan nama badan penerbit yang 





f. Kolom jumlah eksemplar: yaitu diisi dengan beberapa jumlah 
eksemplar 
g. Kolom cetakan edisi:  yaitu diisi dengan sesuai cetakan atau edisi 
buku tersebut, cetakan atau edisi ke berapa. 
h. Kolom bahasa: yaitu buku tersebut berbahasa apa (Indonesia, 
inggris, jerman, belanda, atau bahasa asing lainnya). 
i. Kolom sumber atau asal: yaitu diisi dengan dari mana  buku 
tersebut diperooleh, apakah pembelian, sumbangan atau titipan. 
j. Kolom no kelas: diisi setelah buku diproses di bagian pengolahan, 
untuk mengetahui di mana buku tersebut ditempatkan dalam rak, 
dan untuk mengetahui buku tersebut telah di proses. 
k. Kolom keterangan: diisi dengan hal­hal yang dianggap perlu tetapi 
belum tercantumkan dalam kolom yang lain misalnya diisi dengan 
buku hilang, buku rusak. 
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap 
staf di bagian pengolahan maka dapat disimpulkan bahwa data 
yang dicatat kedalam buku registrasi yaitu, Kolom nomor urut, 
Kolom tanda terima,  Kolom judul, Kolom pengarang, Kolom 
penerbit, Kolom cetakan edisi, kolom bahasa, Kolom sumber dan 
seterusnya. 
5. Klasisfikasi. 
  Sistem klasifikasi yang digunakan di BPAD Sul­Sel yaitu System 





bahan pustaka  tidak begitu saja kita melakukanya akan tetapi ada 
aturannya yaitu dengan memakai sesuatu system yang telah dipakai dan 
diakui oleh perpustakaan di seluruh dunia yaitu System dewey Decimal 
Classification (DDC),  
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap staf 
yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan, 
dalam hal ini bagian pengolahan bahan pustaka yaitu: 
Adapun cara atau langkah yang biasa kami kerjakan untuk 
mengetahui subyek sebuah buku adalah: ( Budiman, Nasydah, 14 
Oktober 2013) 
1) Judul buku: kadang­kadang judul dengan mudah memberikan 
petunjuk tentang isinya. 
2) Daftar isi, biasanya menjadi petunjuk tentang subyek buku itu. 
3) Kata pengantar atau pendahuluan 
4) Membaca sebagian atau keseluruhan isi buku tersebut. 
Ada beberapa hal yang perlu di perhatikan sehubungan dengan 
klasifikasi pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi 
Selatan yaitu: 
Nomor  klasifikasi, bagi koleksi referensi di tamba dengan 
“R”,koleksi viksi ditambah V, koleksi kanak-kanak ditambah K dan 
bagi koleksi  sirkulasi ditambah dengan kode “S” dan di tambah 





system klasifikasi dan pemberian kode-kode maka akan menunjang 
efektifitas dan efensien.(Sarloce, 14 Oktober 2013)  
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap 
staf di bagian pengolahan maka dapat disimpulkan bahwa untuk  
melakukan klasifikasi sebuah buku, perlu mengetahui apa yang 
dibahas dalam buku tersebut atau subyeknya. Dan koleksi referensi 
ditambah R, koleksi viksi ditambah V, koleksi kanak­kanak ditambah 
K, dan koleksi sirkulasi ditambah S. 
6. Katalogisasi 
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap staf 
yang ada di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan 
dalam hal ini bagian pengolahan yaitu: 
Sistem katalogisasi yang dipergunakan di Badan Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Sulawesi Selatan yaitu berpedoman pada AACR2 dan 
adapun bentuk katalog yang ada pada Badan Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Sulawesi Selatan. (Nurmyiati, 15 oktober 2014) 
Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan peneliti terhadap staf 
di bagian pengolahan maka dapat disimpulkan bahwa katalogisasi yang 
di gunakan di Badan Perpustakaan dan Arsip Derah Sulawesi Selatan 
berpedoma pada AACR2. 
Sebelum kita membuat katalog di perpustakaan ada bidang­bidang 
yang harus kita ketahui 





2) Bidang edisi atau cetakan 
3) Bidang emprisium 
4) Bidang kolasi 
5) Bidang seri 
6) Bidang catatan atau anotasi 




Contoh pembuatan katalog 
 
 
     No klas 
3 hurup pertama              nama pengarang 
1 hurup judul                        judul buku/pengarang .­­­­ ­ cet .­ ­ kota 
                                       terbit : penerbit , tahun terbit. 
                          
                                             jmlh hlm romawi, jlh hal arab ; tinggi buku 
 
                                             daerah catatan : 
                                     
                                             ISBN 
                        




















 Contoh katalog pengarang: 
 
 
  722 
  AMA         AMA Saing 
     a               Arsitektur trasional rumah adat bugis­   
Makassar / Ama Saing. – Makassar : 
Indira Art, 2010 
                                 xxiv, 136 hlm. ; 21 cm  
                           
Bibliografi : hlm 131                      
                                 ISBN  979­605­791­3 
 









   722 
  AMA         AMA Saing 
a                         Arsitektur trasional rumah adat bugis­      
Makassar  / Ama Saing. – Makassar : Indira 
Art, 2010 
                               xxiv, 136 hlm. ; 21 cm  
                           
                          Bibliografi : hlm 131                      

















Contoh katalog judul 
 
 
                 Arsitektur Trasional Rumah Adat Bugis­Makassar 
 
   722 
  AMA         AMA Saing 
a                         Arsitektur trasional rumah adat bugis­      
Makassar  / Ama Saing. – Makassar : Indira 
Art, 2010 
                               xxiv, 136 hlm. ; 21 cm  
                           
                          Bibliografi : hlm 131                      
                               ISBN  979­605­791­3 
 
                           
 
 
Katalog yang berbantuk kartu memuat keterangan satu judul bahan 
pustaka, biasa di buat dari bahan karton atau kertas tebal dan memiliki 
ukuran standar 12, 5 x 7,5cm. pada kartu ini di bagian tengah bawah di 
beri lubang agar dapat dilewati sebagai penahan atau pengaman kartu 
yang akana di susun dalam laci katalog. 
  Sedangkan manfaat dan penelusuran kartu katalog antara 
lain  sebagai berikut: 
1. Membatu mencari informasi dalam pengenalan judul koleksi yang 
dimiliki  perpustakaan dengan daftar yang berisi data lengkap itu, 
pemakai akan mengetahui  nomor­nomor maupun judul  koleksi 
apa saja yang di miliki perpustakaan tersebut. 
2. Membatu pemakai yang ingin  mencari buku namun tidak 






3. Membantu memakai jasa perpustakaan memperoleh bahan pustaka 
seefisien mungkin. 
4. Membantu pemakai dalam memilih buku, sehingga pemakai dapat 
membedakan berbagai edisi dari buku tertentu dan memungkinkan 
pemilihan buku dengan hanya diadakan cirri khusus. 
  Dengan menelusuri kartu­kartu yang ada di laci  katalog 
apakah melalui kartu pengarang, kartu subyek ataupun judul, 
pemakai dapat menemukan  dengan mudah koleksi yang di 
butuhkan sebelum menuju rakk buku. Kegiatan ini tidak lain hanya 
untuk membantu pemakai jasad perpustakaan menemukan bahan 
pestaka yang dibutuhkan dengan mudah dan cepat sebelum menuju 
ke rak buku. Oleh karena itu sebaiknya setiap pengunjung yang 
datang ke perpustakaan sebelum menuju ke rak buku  terlebih 
dahulu mencari informasi melalui laci katalog, apakah koleksi yang 
di butuhkan ada di perpustakaan atau tidak. 
7. Kelengkapan bahan pustaka (katalog buku, kartu buku, label) 
Jenis kegiatan  yang kami lakukan untuk membuat kelengkapan 
bahan pustaka disebut katalog buku, kartu buku, slip pengembalian dan 
label buku antara lain: (Nurmyiati, Salma, Jamaluddin, 15,16, 17 
Oktober 2014) 
a. Kantong kartu buku 
Lembaran kertas yang berbentuk kantong dengan ukuran 8, 5x10 





direktakan pada kulit bagian dari sebuah buku. Dikantong buku di 
catatkan nomor induk buku, klasifikasi, pengarang  dan judul. 
b. Kartu buku 
Kartu buku yang dibua lembaran karton yang berukuran 8x13cm 
yang membuat keterangan penting dari suatu buku, nomor anggota 
peminjam, tanggal kembali, nomor induk dan di tempatkan dalam 
kantong kartu buku. 
c. Slip pengembalian 
Slip pengembalian adalah lembaran yang memuat keterangan 
tentang batas waktu dari suatu buku harus di kembalikan dan 
memuat catatan anjuran atau peringatan agar buku dikembalikan 
tepat pada waktunya. 
d. Label buku 
Label buku atau biasa disebut call number adalah kertas 
berperangkat warna putih sebagai identitas dari setiap buku yang di 
rekatkan pada punggung buku yang memuat tiga petunjuk yang 
memberi kemudahan bagi pemakai untuk menemukan bahan pustaka 
tersebut. Ketiga petunjuk itu adalah: nomor klasifikasi, nama 
pengarang (di tulis tiga huruf pertamanya dalam bentuk huruf kecil). 
Setelah buku di beri kelengkapan buku maka selanjutnya mencatat 
dalam buku induk 





Hal­hal yang perlu kami catat  kedalam buku induk, kami 
memerlukan format isian yang di susun dengan kolom­kolom lajur 
secara praktis dan sistematis yaitu: (Muliai, 16­17 Oktoober 2014) 
1. Tanggal yaitu diisi dengan tanggal, lengkap dengan bulan dan 
tahun ketika buku di daftar dalam buku induk. 
2. Nomor induk diisi dengan nomor pencetakan nomor induk sejak 
berdirinya perpustakaaan baik judul maupun nomor eksemplar 
di beri 1 atau biasa juga 01, 02, 03 dan seterusnya. Untuk buku 
berikutnya jika judulnya sama maka nomor judul tidak diberi 
lagi, tetapi nomor eksemplarnya tetap diberi nomor selanjutnya 
maksudnya setiap eksemplar di beri nomor walaupun judulnya 
sama. 
3. Pengarang pengarang buku harus di catat dalam buku induk. 
Pengarang yang di catat adalah pengarang pertama, apabila ada 
beberapa pengarang yang menulis buku tersebut tetap pengarang 
pertama dicatat. 
4. Nomor judul: yaitu harus  dicatat dalam buku induk apabila 
buku tersebut belum ada yang sama judulnya. 
5. Judul buku: judul di catat dengan judul buku di teruskan dengan 
anak judul 
6. Penerbit: di isis dengan nama penerbit yang menerbitkan buku 
7. Cetakan atau edisi: perlu dicata dalam buku induk mengingat 





8. Jilid: juga perlu di catat dalam buku induk karenanya banyak 
buku diterbitkan dalam beberapa jilid 
9. Tahun:dicatat dalm buku induk  tersebut diterbitkan pada tahun 
berapa 
10. Asal atau sumber: buku di catat apakan buku tersebut dari 
pembelian, sumbangan, atau hadia 
11. Harga :pencatat hargaa buku kedalam buku induk sangat 
bermanfaat untuk dapat mengetahui nilai buku dalam bentuk 
rupiah 
12. Jumlah eksamplar: setiap judul buku harus diketahui berapa 
judul tersebut. 
13. Nomor kelas: harus mencatat guna mengetahui bahwa buku 
tersebut ada di ruang dewasa atau referensi maupun ruang anak­
anak 
14. Keterangan: di isi dengan hal­hal yang di anggap perlu 
f. Kartu stock 
Setelah kami membuat kartu stock yang memuat infomasi buku 
yang ada di perpustakaan, kartu tersebut biasa kami gunakan sebagai 
alat kontrol terhadap bahan pustaka, yang meliputi tanggal terima, 
dari (asal) buku, jumlah eksemplar, dikirim ke, jumlah dan 
keterangan. Kemudian kami serahkan di bagian pelayanan untuk 






3.  Kendala-kendala dalam pengolahan bahan pustaka 
 Dalam hal ini pengolahan bahan pustaka di Badan Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Sulawesi Selatan mendapat beberapa kendala yang dihadapi 
dalam pengolahan tersebut:  
 Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan oleh peneliti terhadap 
pegawai yang ada di bagian pengolahan yaitu: 
  Kendala pustakawan dalam pengadaan kartu katalog yaitu: 
a) Jumlah buku yang terlalu banyak sehingga pustakawan yang di bagian 
memumbuhkan stempel kewalahan, namun demikian ada juga 
pustakawan yang lain datang membantu.(Badaruddin 12-13 Oktober 
2013) 
b) Jumlah buku yang terlalu banyak sehingga pustakawan yang di bagian 
registrasi kewalahan untuk mencatat nomor urut, tanda terima, judu 
buku, dan lain sebagainya. (Muliati 12-13 Oktober 2013) 
c) Jumlah buku yang terlalu banyak sehingga pustakawan yang di bagian 
klasifikasi kami megakui cukup kewalahan untuk mengklasifikasi 
buku­buku tersebut, namun kami biasanya membutuhkan kurun waktu 
kurang lebih 2 bulan.(Nasyidah, Budiman, Parman 12-13 Oktober 
2013) 
d) Jumlah buku yang terlalu banyak sehingga pustakawan yang di bagian 
katalog kami kewalahan karna dalam pembuatan katalog kami masih 






e) Jumlah buku yang terlalu banyak sehingga pustakawan yang di bagian 
pembuatan berkode atau nomor punggung buku tiba­tiba mati lampu 
dan disitu sedikit memperlambat pembuatan tersebut.(Salma 12-13 
Oktober 2013) 
Analisis manajemen pengolahan bahan pustaka, proses 
pengolahan bahan pustaka, dan kendala pengolahan bahan pustaka. 
1. Manajemen pengolahan Bahan pustaka. 
Manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan, dan pengawasan usaha­usaha para anggota organisasi dan 
penggunaan sumber daya organisasi lainnya agar mencapai tujuan 
organisasi yang telah ditetapkan melalui: 
a) Perencanaan (planning) adalah memikirkan apa yang akan dikerjakan 
dengan sumber yang dimiliki. Perencanaan dilakukan untuk 
menentukan tujuan perusahaan secara keseluruhan dan cara terbaik 
untuk memenuhi tujuan itu.  
b) Pengorganisasian (organizing) dilakukan dengan tujuan membagi 
suatu kegiatan besar menjadi kegiatan­kegiatan yang lebih kecil. 
c) Pengarahan (directing) adalah suatu tindakan untuk mengusahakan 
agar semua anggota kelompok berusaha untuk mencapai sasaran 
sesuai dengan perencanaan manajerial dan usaha­usaha organisasi 
d) Pengevaluasian (evaluating) adalah proses pengawasan dan 
pengendalian performa perusahaan untuk memastikan bahwa jalannya 





2. Proses pengolahan bahan pustaka 
1) Melakukan pengecekan sesuai dengan pesanan 
2) Menghitung jumlah bahan pustaka yang dipesan, apakah sudah sesuai 
dengan jumlah bahan pustaka yang dipesan. 
3) Pemberian Stempel. 
4) Inventarisasi atau Registrasi 
5) Klasisfikasi. 
6) Katalogisasi 
7) Kelengkapan bahan pustaka (katalog buku, kartu buku, label) 
3. Kendala­kendala dalam pengolahan bahan pustaka yaitu dapat dilihat 




















a. Kesimpulan  
     Dalam penulisan karia ilmia, tentunya tidan terlepas adanya bab 
tertentu yang memuat beberapa kesimpulan dan saran­saran sebagai hasil 
penelitian untuk memberikan atau suatu gambaran atau informasi kepada 
para pembaca. Dengan demikian, pada bab lima skripsi ini penulis 
memberikan  kesimpulan dan beberapa saran sebagai berikut: 
1. Manajemen pengolahan bahan pustaka adalah seni megolah atau 
mengatur secara sistematis sesuai aturan yang berlaku dengan tujuan 
untuk memudahkan pemustaka menemukan informasi yang dibutuhkan. 
Dan manajemen  sangat dibutuhkan dalam kegiatan mengolah bahan 
pustaka melalui suatu proses perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan, dan pengawasan untuk mencapai tujuan yang diinginkan. 
2. Proses pengolahan bahan pustaka yang meliputi pengecekan bahan 
pustaka, menghitung jumlah bahan pustaka yang dipesan, pemberian 
stampel, mengiventarisasi atau registrasi, klasifikasi, katalogisasi, dan 
kelengkapan bahan pustaka.  
3. Dalam hal ini pengolahan bahan pustaka di Badan Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Sulawesi Selatan mendapat beberapa kendala yang 
dihadapi dalam pengolahan tersebut, jumlah buku­buku yang masuk 
sehingga pustakawan di bagian pemberian stempel terhadap buku 





katalog, dang pembuatan barcode cukup kewalahan untuk 
menyelesaikan proses pengolahan tersebut. 
b. Saran 
  Dalam rangka memajukan suatu perpustakaan sebagai salah satu sumber 
pengembangan wawasan maka penulis dengan kerendahan hati memberikan 
saran­saran sebagai berikut: 
1. Perlu adanya jaringan kerjasama dengan perpustakaan yang lebih maju 
untuk kemajuan perpustakaan tersebut. 
2. Perlu adanya pengembangan fasilitas seperti komputer  untuk 
memudahkan dan mempercepat  kegiatan pengolahan Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan  
3. Perplu adanya penrimaan pustkawan untuk beberapa orang lagi, agar 
tidak lagi kewalahan dalam melakukan proses pengolahan, mengingat 









Prastowo, Andi. 2012. Manajemen Perpustakaan Sekolah Profesional 
Jogjakarta: Diva Press 
Darmono. 2001. Manajemen dan Tata Kerja Perpustakaan Sekolah. 
Jakarta: Gramedia Widiasarana Indonesia. 
Dewey, Melvil. 2003. Decimal Classification and Relatif Index, 22th 
ed.Vol.1-Vol.4. 
 
Eryono. 1993. Pengolhan Bahan Pustaka. Jakarta: Universitas Terbuka 
 
Fayol, Henry, Manajemen Public Relations, Jakarta: PT. Raja Grafindo 
Persada,2008 
John M. Echol. 1996. Kamus Inggris-Indonesia. Jakarta: Gramedia 
Pustaka Utama. 
Bafadal, Ibrahim. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah. Jakarta: Bumi 
Aksara. 1992 
Indonesia, Republik, “Undang-Undang  R. I Nomor  43 Tahun 2007 
Tentang Perpustakaan”. Jakaprta: Perpustakaan Nasional.  
Hs, Lasa. 2007. Manajemen Perpustakaan Sekolah. Yogyakarta: Pinus 
Book Publisher 
Hs, Lasa. 2008.Manajemen Perpustakaan. Yogyakarta: Gama Media 
 .hlm. 15 
 1994 : hal 45 
Lexy Moleong, Metodologi Penelitan Kualitatif, (Bandung: PT. Remaja 
Rosdakarya, 1999), hal. 90   
_______hal. 3 
_______.2004 Hal. 280.  
Mathar, Quraisy. 2012. Manajemen dan Organisasi Perpustakaan. 
Makassar: Alauddin University Press. 





Mohammad Nazir, Metode Penelitian, (Jakarta: Ghalia Indonesia, 1988), 
hal. 63   
Nurhadi. 1983. Sejarah Perpustakaan dan Perkembangannya.Yogyakarta 
: Andioffset 
Sudjana, Nana. 1989. Penelitian Pendidikan. Bandung: Sinar Baru. 
Qalyubi, Sihabuddin. 2007. Dasar-dasar Ilmu Perpustakaan dan 
Informasi. Yogya : Jurusan Ilmu Informasi dan Perpustakaan, UIN 
Sunan Kalijaga. 
Rusina Sjahrial Pamuntjak. 2001. Pedoman Penyelenggaraan 
Perpustakaan. Bandung: Djambatan. 
Sugiyono. 2005. Memahami Metode Penelitian Kualitatif. Bandung : 
Alfabeta. 
_______. 2009.Metode Penelitian Administrasi. Bandung : Alfabeta 
Suharsini Arikunto. 1993. Prosedur Penelitian. Jakarta: Rineka Cipta. 
_______.  2006. Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan. Jakarta: Rineka 
Cipta. 
Sulistyo Basuki. 1991. Pengantar Ilmu Perpustakaan. Jakarta: Gramedia 
Suparji P. 1995. Perpustakaan Organisasi dan Tata Kerjanya. 
Yogyakarta: Kanisius 
Sumardji P. 1993 Mengelola Perpustakaan, Yogyakarta: Kanisius 
Tim penyusun, Pedoman Katalogisasi Bahan Pustaka (Makassar,: BAPD 
Propinsi Sulawesi Selatan, 2006), h.2 
Towa Hamakonda P. Pengantar Klasifikasi Persepuluhan Deewy. Jakarta: 
BKP Gunung Mulia. 1991 
Yuyu Yulia dan B. Mustofa. 2007. Pengolahan Bahan Pustaka.Jakarta : 
Universitas Terbuka. 
Yusuf, Pawit M. dan Suhendar, Yaya. 2005. Pedoman 









































1. Bagaimanakah manajemen pengolahan bahan pustaka di Badan 
Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi Selatan? 
2.  Bagaimanakah langkah-langkah kegiatan pokok dalam pengolahan 
bahan pustaka di Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Sulawesi 
Selatan ? 
3. Langkah-langkah apa saja yang di lakukan pustakawan untuk 
melakukan pengecekan buku yang baru masuk sebelum melakukan 
pengolahan? 
4. Dibagian mana saja buku-buku yang baru masuk yang akan 
diberikkan stempel, dan berapa macam stempel yang digunakan? 
5. Data-data apa saja yang akan dicatat pada buku registrasi? 
6. Sistem klasifikasi apa yang digunakan di  Badan Perpustakaan dan 
Arsip Daerah Sulawesi Selatan dan bagaimanakah cara atau 
langkan mengklasifikasi buku, hal-hal apa saja yang perlu di 
perhatikan sehubungan dengan klasifikasi misal: koleksi reverensi 
dan lain-lain? 
7. Sistem katalogisasi apa yang dipergunakan di badan perpustakaan 
dan arsip daerah sulawesi selatan, Bagaimanakah cara mengkatalog 
buku? 
8. Hal-hal apa saja yangperlu dicatat kedalam buku induk? 
9. Apa saja yang dilakukan pustakawan untuk membuat kelegkapan 
bahan pustaka? 
10. Kendala-kendala apa saja yang hadapi pustakawan dalam 
pengolahan bahan pustaka? 
